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KOMORKA ORGANIZACYJNA

LICZBA PODLEGLYCH PRACOWNIKOW 1
BEZPOSREDNI PRZELOZONY Wéjt Gminy
CEL STANOWISKA

Realizowanie zadan zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw zewnetrznych, rozwoju gminy oraz zadan
wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami, o dzialalnosci pozytku publicznego

1 0 wolontariacie.

ZAKRES ZADAN

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, w szczegoélnoSci:

1) realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami;

2) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow;

3) zapewnienie sprawowania opieki nad zabytkami bedgcymi wlasnoscig gminy:;

4) sporzadzenie i opracowywanie gminnego programu opieki nad zabytkami;

5) sporzadzanie sprawozdan z realizacji programu opieki nad zabytkami;

6) przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub odkrycia wykopaliska i
niezwloczne zawiadomienie o tym wojewodzkiego konserwatora zabytkow,

7) ubieganie si¢ o udzielenie dotacji z budzetu panstwa na dofinansowanie prac konserwatorskich,
restauratorskich lub robot budowlanych;

8) opieka nad cmentarzami, grobami wojennymi oraz miejscami pamigci narodowe;j;

9) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

10) oglaszanie otwartych konkurséw ofert na realizacj¢ zadan publicznych,

11)nadzorowanie realizacji zadan publicznych w wyniku zawartych umow,

12)opracowywanie programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi i podmiotami prowadzgcymi
dziatalnos¢ pozytku publicznego:

13)wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i podmiotami prowadzacymi dzialalnos¢ pozytku
publicznego;

14)udzielanie informacji gminnym jednostkom organizacyjnym, jednostkom pomocniczym gminy oraz
przedstawicielom organizacji pozarzadowych w zakresie pozyskiwania srodkow pozabudzetowych,
w tym w szczegolnosci na inwestycje gminne;

o




15)monitorowanie mozliwosci dofinansowania biezacych potrzeb inwestycyjnych i nieinwestycyjnych
Gminy Sadki;

16)pozyskiwanie srodkow zewnetrznych, w tym unijnych na zadania realizowane przez Gmine Sadki

17)przygotowywanie  dokumentéw  zwigzanych z realizacja  projektu, w tym  wnioskow
o dofinansowanie, wnioskow o platnos¢, sprawozdan, ankiet monitorujacych;

18)prowadzenie dokumentacji projektowej i sprawowanie nadzoru nad wykorzystaniem pozyskanych
srodkow pozabudzetowych,

19)rozliczanie, monitorowanie i promowanie zadan projektowych;

20)koordynacja dzialan zwiazanych z opracowaniem i aktualizacja Strategii Rozwoju Gminy
1 innych dokumentow strategicznych, i gospodarczych gminy;

21)przeprowadzanie konsultacji spotecznych;

22)przygotowywanie projektow uchwal rady gminy, zarzadzen, decyzji, postanowien Wojta Gminy
w zakresie przydzielonych zadan;

23)kierowanie Referatem ds. pozyskiwania srodkow zewnetrznych i rozwoju gminy oraz sprawowanie
nadzoru merytorycznego nad praca podleglych pracownikow;

24)wykonywanie innych zadan w ramach pracy Referatu.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

1) wnioskowania o przyznanie srodkow zewngtrznych na realizacje zadan inwestycyjnych i
pozainwestycyjnych,

2) przedstawiania propozycji rozwoju gminy,

3) terminowos¢ i starannos$¢ i przygotowywania gminnej ewidencji zabytkow, sprawozdania
z realizacji programu nad zabytkami,

4) terminowo$c¢ 1 staranno$¢ przygotowywania gminnego programu wspoélpracy z organizacjami
pozarzadowymi i pozytku publicznego, oraz rozliczanie z wykonanego zadania;

5) terminowos¢ i starannos¢ przygotowywania projektow uchwat rady gminy, zarzadzen Wajta
Gminy, decyzji, umoéw w zakresie zakresu zadan,

6) zapewnienie wlasciwej opieki nad cmentarzami, grobami wojennymi oraz miejscami pamigci
narodowej na terenie gminy.

UPRAWNIENIA

1) wspolpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow, gminnym jednostkami organizacyjnymi,
komoérkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami pomocniczymi gminy (solectwami);

2) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i podmiotami prowadzacymi dzialalno$¢ pozytku
publicznego;

3) przeprowadzanie konsultacji spolecznych,

4) wystgpowania do wlasciwych instytucji w zakresie zadan zwiazanych z rozwojem gminy,
pozyskiwaniem srodkéw zewnetrznych.

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

NIEZBEDNE wyisze
WYKSZTALCENIE

DODATKOWE | -




; NIEZBEDNE 3- letni staz pracy
DOSWIADCZENIE

DODATKOWE | -

NIEZBEDNE g0 5 ey b i
Umiejetnosci interpersonalne, umiejgtno$¢ pracy w zespole

UMIEJETNOSCI

DODATKOWE | Obshuga komputera i znajomosé oprogramowania Microsoft Office,

KURSY. NIEZBEDNE |
SZKOLENIA, INNE
DODATKOWE |-
SPECJALNE NIEZBEDNE .
WYMAGANIA
WOBEC
STANOWISKA nices okl
WARUNKI PRACY
Stanowisko administracyjno — biurowe zlokalizowane na 1 pietrze budynku Centrum

Administracyjno — Kulturalnego w sadkach. Budynek wyposazony w winde. Zgodnie z oceng ryzyka
zawodowego opracowana przez Gloéwnego Specjaliste ds. BHP, na stanowisku moga wystapi¢ zagrozenia:
porazenia pradem, obcigzenia psycho-nerwowe, bole szyi, barku, karku, glowy, ogdlne obciazenia uktadu
migéniowo — szkieletowe.

Sporzadzila: Anna Ozog
Weryfikacja: Renata Jesionowska-Zawieja

Sadki, dnia 12 maja 2017 r.
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